GGALILEU

Conduzir Reunides de Sucesso
Pessoas - Lideranca, Comunicacao e Inteligéncia Emocional

e Nivel:
¢ Duracao: 7h

Sobre 0 curso

E comum ouvirmos dizer que a reunido foi pouco produtiva, que reunimos muito mais tempo e mais vezes do que
0 necessario.

De fato existem dados que apontam para 11 milhdes de reunides didrias nos EUA, estes encontros ineficazes

custam para as empresas algo como 37 bilides de ddlares por ano, segundo o site de negdcios Business Insider.

Felizmente nem todas as reunides sao ineficazes e existem técnicas para saber quando, como e com quem
reunir.

Neste curso iremos abordar um conjunto de métodos, técnicas e partilhas de experiéncias de alguns dos
executivos mais eficazes da histéria dos negdcios para que as reunides se tornem cada vez mais eficazes e com
sucesso!

Destinatarios

Profissionais que pretendam desenvolver as suas competéncias para liderar e conduzir reunides de forma eficaz

Objetivos

e Compreender a importancia e os impactos das reunides nas organizacdes;

e |dentificar quando a reunido é necessaria, quem sao os participantes;

e Desenvolver técnicas para conduzir eficazmente;

e Conhecer os diferentes estilos de reuniao e as respetivas formas de conduzir a reuniao;

e Conhecer os tipos de reuniao de acordo com os participantes e objetivos a atingir;

¢ Planear para evitar desperdicios e aumentar resultados;

e Implementar técnicas de Compromisso capazes de Mover para a Acdo;

e Fomentar a monitorizacao - Follow up e Avaliacao da reunido;

e Aplicar métodos e técnicas de gestdo do tempo que permitem aumentar a eficacia e eficiéncia nas
reunides;

¢ |dentificar as técnicas de comunicacao para potenciar resultados em funcao do tipo de reuniao;


http://www.businessinsider.com/37-billion-is-lost-every-year-on-these-meeting-mistakes-2014-4

e Reconhecer os métodos e técnicas para facilitar a participacao;
e Gerir situacoes dificeis;
o Atitudes e Comportamentos Chave para o owner da reunido.

Programa

e Importancia e Impacto das Reunides

¢ Tipologias de Reunido

e Comunicar para Envolver

e Preparar Reunides

e Medidas para melhorar o otimizar reunides
o As trés fases das reunides

e Conducao da reuniao

e Compromisso e Monitorizacao da reuniao
e Partilha de Dicas e Tendéncias das reunides eficazes
e Andlise de casos

e Casos praticos

Importancia e Impacto das Reunides

e Enquadramento sobre Impactos das reunides nos custos empresariais
e |dentificar os beneficios de reunir
e |dentificar quando e porque é necessario reunir

Tipologias de Reunido

e Tipologias de Reuniao

e Reunir ou sessao de trabalho

e Presencial é fundamental?

e Quando é viavel utilizar alternativas ao Presencial
e Quais os participantes a convocar

e Importancia do Owner da reunido/projeto/tema

e Como reunir: Técnicas de Conducado de Reunides
e Brainstorming e Coaching aplicado a conducao de reunides
e Criar momentos de Debate

e Promover a criatividade e resolucao de problemas
e Decidir quando reunir

Comunicar para Envolver

Comunicar objetivamente para ser eficaz

Simplicidade e minimalismo uma tendéncia ou uma solucao eficaz?
e Comunicacao Positiva para Inspirar

A comunicacao verbal e nao verbal

Assertividade na Conducao de Reunides



Preparar Reunides

¢ Planificacdo de conteldos tendo em conta os intervenientes

Objetivos

Agenda

Organizar em fungao dos resultados e dos participantes
e Dinamizar para atrair

Impacto das apresentacées

Meios de captar a atencao

Quando e como usar o PowerPoint?
Medidas para melhorar o otimizar reunioes

¢ Definir objetivos, planificar as medidas e as atividades;
e Modelos de planificacao escrita;

e Controlo de interrupcoes;

e Metodologia para a planificacdo das tarefas.

As trés fases das reunioes
Conducao da reuniao

e A abertura da reunido

Os diferentes papéis

Os diferentes tipos de participantes

Os ciclos de atengao e como geri-los

A gestao do tempo

Controlo da agenda

Pontos de sintese

To Do’s

e O encerramento da reuniao

Compromisso e Monitorizacao da reuniao

e Atribuicdo de To Do’s
e Envolver para Gerar Agao

Responsabilidade e Owner da reunido

Importancia de registos
e O encerramento da reuniao

Partilha de Dicas e Tendéncias das reunioes eficazes
Analise de casos

Casos praticos



